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Nombres Apellidos: 
Instrucciones: Responda con lapicero y letra clara el siguiente cuestionario: 
1. ¿En dónde se puede accesar a los comandos Párrafo? 

Pestaña Inicio > Grupo Párrafo 


2. ¿En qué consiste “Configuración de Párrafo”? 
Consiste en ajustar de forma precisa el diseño del párrafo donde estamos ubicados. 


3. ¿Cómo se abre “Configuración de Párrafo”? 


Párrafo 


E 
= A N Pulsando la figura en el grupo Párrafo 


4. ¿Por qué medio se puede abrir el cuadro para configurar las Tabulaciones? 


” 


Por medio de la regla al hacer doble clic a un tabular o por medio de “Configuración de Párrafo 
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Tabulaciones... Establecer como predeterminado Cancelar 


5. ¿Cuál es el proceso para establecer el relleno que tendrá cada Tabulación? 
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6. ¿Cuál es el comando que se utiliza para crear listas enumeradas y con viñetas? 


Viñetas 


Numeración E 
Párrafo F 


7. ¿Qué es Tabla? 
Es la organización de la información tabulada en columnas y filas. 


8. ¿En dónde ubicamos el comando para insertar una tabla en Word? 
Insertar -> Tabla 
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9. ¿Cómo le cambiamos el estilo de colores a una Tabla creada? 
Nos ubicamos dentro de la tabla, en la cinta de opciones nos ubicamos en la pestaña Diseño, 
grupo Estilos de Tabla, seleccionamos el estilo 


10. ¿Qué es Encabezado y Pie de Página? 
Son textos que se colocan en la parte superior e inferior del documento para que aparezcan en 
todas las páginas. 


11. ¿Dónde se ubican los comandos de Encabezados y Pie de Página? 
En la pestaña Insertar > Grupo Encabezado y Pié de Página 
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12. ¿Describa cada uno de los elementos de “Encabezado y pie de página”? 
Agregar texto en la parte superior. 
[T Encabezado ~ 


|] Pie de página” ——— Agregar texto en la parte inferior. 

[+] Número de página ~ 

Encabezado y pie de A Insertar número de página en una 
de las dos ubicaciones. 


13. ¿Qué es Estilo? 
Es un conjunto de opciones de formato reutilizables. Por ejemplo, títulos del documento 
aparecen siempre con el mismo formato de color, tamaño. 


14. ¿En qué parte encontramos Estilos predefinidos? 
En la pestaña Inicio, grupo Estilos, sigue después del grupo Párrafo. 
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15. ¿Cómo se crea una Tabla de Contenido en Word? 
En la pestaña Referencias, grupo Tabla de contenido. 
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